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經 典 大 飯 店 
標準作業程序 

（Standard Operating Procedure, SOP） 
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發布日期： 

承辦單位：秘書處 
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申請人 

 

 

 

秘書處 

 

 

 

秘書處 

員工申訴暨性騷擾處理辦法

100-R-101 

性騷擾申訴書 100-R-102 

性騷擾事件申訴表

100-R-103 

 

委員會調查小組專案報告 

 

 

 

調查紀錄報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經典大飯店 
Classic Hotel 

 

編號 100-SOP-009 
性騷擾處理作業流程 

制定日期 2016/04/01 

修訂日期 最後一次日期 

頁次 1/2 版次 1.0 

 

1. 目 的 

1.1依據性別工作平等法第 1條規定，為保障性別工作權之平等，貫徹憲法消除性

別歧視、促進性別地位實質平等之精神。 

2.適用範圍 

   2.1. 經典大飯店所屬職員。 

3.名詞定義：無 

4.參考文獻：無 

5.作業流程 

 

作業流程 權責人員 相關文件 

 

申訴人填寫性騷

擾事件申訴表或

言詞提出 

 

受理單位：秘書處 

秘書處：七個工作天內召集委員

會(女性代表不得少於二分之一)

並成立調查小組成員 

 

A 
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秘書處 

 

 

 

 

 

秘書處 

 

 

 

 

 

秘書處 

作成調查紀錄 

 

 

 

 

 

作成調查結案紀錄 

 

 

 

 

 

 

歸檔文件備查 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.作業說明 

6.1.申訴人填寫性騷擾事件申訴表。 

6.2.向秘書處提出申訴。 

6.3.秘書處應在七個工作天內召集委員會。 

6.4.秘書處十五個工作天內請申訴人到場說明並調查。 

6.5.秘書處：六十個工作天內完成調查及建議處理辦法並填具報告回覆申訴人。 

6.6.將處理紀錄歸檔備查。 

 

秘書處：十五個工作天內請申訴

人到場說明事實並進行調查 

 

作業流程 權責人員 相關文件 

 

秘書處：六十個工作天內完成

調查及建議處理辦法並填具

報告回覆申訴人 

處理紀錄歸檔備查 

A 


